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Obrigado por ser um parceiro do escritdrio
CoNNtador. Este é um guia rapido para que
vocé possa utilizar o que ha de mais
moderno em plataforma de contabilidade
digital e saber como proceder nas rotinas
mais comuns de apuragao de impostos e
contabilizacao.
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IMPOSTOS SOBRE FATURAMENTO

PROCEDIMENTOS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS PARA APURACAO DE
IMPOSTOS SOBRE NOTAS FISCAIS

Para que possa ser apurado corretamente toda movimentacao fiscal de sua empresa:

Notas fiscais de SAIDA

Comércio: Enviar todos os arquivos XML das notas fiscais e cupons até o dia 02
do més seguinte ao da emissdo. Recomendado também o envio de relatério mensal
em formato pdf com todas as notas fiscais emitidas para comparar com os arquivos
XML.

Servicos: Nao hda necessidade do envio dos arquivos de notas fiscais de servigos
prestados. Nés vamos baixar os arquivos diretamente do sistema da Prefeitura.

Notas fiscais de ENTRADA

Comércio: Enviar todos os arquivos XML das notas fiscais ou em formato PDF
até o dia 02 do més seguinte ao da emissao.

Servicos: Enviar todos os arquivos XML das notas fiscais ou em formato PDF até
o dia 02 do més seguinte ao da emissdao. Havendo a necessidade de reter algum
imposto sobre essas notas fiscais enviaremos as guias para o recolhimento.

IMPORTANTE: Em caso de cancelamento de alguma nota fiscal, fazer o cancelamento
até o ultimo dia do més da emissdo, pois caso contrdrio ela sera tributada sendo
necessdrio o pagamento integral de imposto sobre esta nota fiscal.

Apuracdo: Apds o envio das notas fiscal serd feito a apuracdo dos impostos sobre
faturamento de acordo com o regime tributario e as guias para quitacdo serao
enviadas até o dia 10 do més seguinte ao de apuracgdo.

CONTABILIDADE

PROCEDIMENTOS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS PARA CONTABILIZACAO

Para que possa ser contabilizado corretamente toda movimentacdo contabil de sua
empresa:

1. Enviar todos os comprovantes de pagamentos.
Importante: Caso ndo seja possivel identificar a destinagdo do comprovante, fazer
anota¢do informando o langamento. Exemplo de identificagdo no comprovante de
pagamento:
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36490.00076 00015.806003 00000.008060 7 87040000036900

é' gerencianet | 364-6|

Local de pagamento

Vencimento

PAGAVEL EM QUALQUER BANCO OU LOTERICA MESMO APOS O VENCIMENTO 06/08/2021
Beneficlario Agéncia/ Codigo cedente
SILVA & SILVA LTDA 0001/ 00015;
Data documento N2 documento Espécie doc Aceite Data processamento Nosso nemero
27/07/2021 806 26 27/07/2021 000158060C
Uso do banco Cartelra Espécie Quantidade Valor documento 1(=) Valor documento
369,00

01 R$

(texto de do 2(+) Desconto/Abatimentos

Sr. Caixa, cobrar juros de 0,033% ao dia ap6s vencimento. Shhnmadadiy e

Sr. Caixa, cobrar multa de 2% apds vencimento.

4(+) Mora/ Multa

yamento de monulencao elelrica Si£¥ Outeos werducimion

6(=) Valor cobrado

Sacado/ Pagador

2. Enviar todos os extratos bancarios.
Importante: Identificar no extrato bancario os lancamentos de despesas e receitas que
ndo tiverem os respectivos comprovantes. Exemplo de identificagdo no extrato
bancdrio:

08/06 D Ch Compensado 104 000768 600,00-
PIX TRANSF 10,00
DA NET SERVICOS 342,37-
DA SAE-SOROC 524,43-
Res Aplic Aut Mais 1.456,80

Estes procedimentos sdo importantes para a correta identificacdo dos lancamentos
contabeis.

IMPORTANTE: Sera através da contabilidade onde sera apurado o resultado anual.
Sendo o resultado o Lucro, esse valor sera informado no informe de rendimento dos
sdcios, isento de tributagdo, servindo como base para Declaracdo de Imposto de
Renda de Pessoa Fisica.

FOLHA DE PRO-LABORE

E contribuinte obrigatério da Previdéncia Social todo trabalhador inclusive os
socios e empresarios. O valor base de Pro-Labore é definido em seguida ao da
abertura. Seu valor pode ser aumentado ou reduzido a critério dos socios a qualquer
momento dentro dos limites legais.
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Apuracao: Apds o término de cada més serd feito a apuragao dos impostos sobre Pré-
Labore de acordo com o regime tributario e as guias para quitagdo serdo enviadas até
o dia 10 do més seguinte ao de apuragao.

FOLHA DE PAGAMENTO

PROCEDIMENTOS PARA ENVIO DE DOCUMENTOS PARA APURACAO DA FOLHA
DE PAGAMENTO

Para que possa ser apurado corretamente toda movimentacdo trabalhista de sua
empresa:

Procedimentos Admissionais

Admissdes: Necessario preencher online o formuldrio de Registro de
Empregados, e enviar todos os documentos obrigatérios com dois dias de
antecedéncia. 0 formulario esta disponivel em
https://www.conntador.com.br/contabilidade-digital

Atualizacoes de dados dos funciondrios: Necessario preencher online o
formulario de Atualizagdo de Dados de Empregado, e enviar todos os documentos
obrigatérios com dois dias de antecedéncia. O formuldrio estd disponivel em
https://www.conntador.com.br/contabilidade-digital

Procedimentos Mensais
Apontamentos mensais: Havendo apontamentos mensais, deverdo ser
enviados até o dia 23 do més de apuragdao. Nao enviar folha nem cartdao de ponto.
Necessdrio informar somente os apontamentos.
Exemplo: Funciondrio XXX — 17 horas extras 50%
5 horas extras 100%
1 falta
30 minutos de atraso
Caso nado seja enviado nenhum apontamento, a folha sera encerrada somente
com as informacdes salariais basicas (salario, INSS, FGTS, etc)
Afastamentos: Havendo qualquer afastamento devera ser enviado de imediato
foto do documento médico ou outros (Atestado, declaracdo de comparecimento,
declaracdo de ébito etc.).

IMPORTANTE: Os apontamentos ocorridos apds o prazo limite de fechamento de
folha (dia 23) deverao ser enviados para processamento da folha de pagamento no
més seguinte.

Apuracao: Apos o envio dos apontamentos sera feito a apuragdo dos impostos sobre
Folha de Pagamento de acordo com o regime tributario, e as guias para quitagdo serao
enviadas até o dia 05 do més de seguinte ao da apuracao.
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Procedimentos de Férias

Férias: Enviar a solicitacdo de férias com antecedéncia minima de 35 dias ao
inicio. Informar na solicitagdo o nome do funcionario, data de inicio das férias e
quantidade de dias de férias. Havendo abono pecunidrio, informar a quantidade de
dias de abono.

Exemplol: Funciondrio YYYY — Inicio 01/05/2022, 20 dias de férias e 10 dias de
abono pecunidrios

Exemplo2: Funciondrio ZZZ — Inicio 01/06/2022, 30 dias de férias

Apuracao: Apds o envio da solicitagao enviaremos o aviso e recibo de férias de acordos
com os parametros informados.

Procedimentos Rescisérios
Demissao motivada pela empresa: Enviar a solicitacdo informando o
funcionario, data e motivo:

a) Sem justa causa: Informar também se o aviso serd trabalhado (30 dias), ou
indenizado. Sendo trabalhado a rescisdo serd feita apds o cumprimento do
aviso. Apdés o envio desta solicitacdo, o escritério enviard o aviso prévio de
acordo com sua solicitacdo.

b) Com justa causa): Informar o motivo. O desligamento deve ser feito de
imediato. Apds o envio desta solicitacdo, o escritdrio enviard o comunicado de
demissdo por justa causa informando o motivo.

Demissao motivada pelo empregado: Enviar o pedido de demissdao que deve
conter o nome da empresa, funcionario e data:
a) Pedido de demissdao com cumprimento de aviso prévio: A rescisdo sera feita
apos o cumprimento do aviso (30 dias).
b) Pedido de demissdo sem cumprimento de aviso prévio: A rescisao sera na
sequéncia do pedido de demissdo, podendo ser descontado o aviso prévio (30
dias)

Calculo da Rescisao: Apés fim do contrato de trabalho enviar imediatamente os
apontamentos para serem informados na rescisdao. A rescisdao e multa resciséria do
FGTS se for o caso serdo enviados em seguida para pagamento.
Exemplo: Funciondrio XXX — 5 horas extras 100%

1 falta

30 minutos de atraso

Descontar aviso prévio (Em caso de pedido de

demissdo sem cumprimento de aviso prévio)

IMPORTANTE: Respeitar rigorosamente os prazos para envio das informagoes. Em
caso de atraso no envio das informagdes podera haver multas e processos
trabalhistas por parte dos empregados.
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O envio de documentos e informagées devera ser feito pelo nosso whatsapp
(15)31999518 ou por e-mail: atendimento@conntador.com.

Acesso a sua area de cliente no portal
digital:

PROCEDIMENTOS PARA O PRIMEIRO ACESSO AO PORTAL DIGITAL:

Solicite a liberacdo de acesso ao escritério. Em seguida vocé receberd um e-mail
similar a este para cadastro ao nosso portal digital:

t&'ConnectClient

Prezado(a)

Seja bem vindo ao V& ConnectClient o nove método para acessar as ferramentas de
integracdo entre vocé e o seu contador.

Informamos que seu acesso ao Sistema Contador Online ja estd liberado.

Cligue Agui para finalizar seu cadastro. O link de primeiro acesso expira em 72 horas,
apos esse prazo seu contador terd que reenviar o e-mail.

Mensagem Automatica. Por gentileza ndo responder este e-mail.

Atenciosamente,

ConnectClient

Basta clicar em “Clique Aqui” no e-mail que foi enviado para finalizar o seu cadastro.
Apbs clicar e completar o cadastro serd criado o acesso. Anote seu cédigo de usudrio e
senha para acessos futuros.

Assim que fizer esse cadastro por favor avisar para que possamos prosseguir.

ACESSO:

Depois de criado o acesso visite nosso site www.conntador.com.br na opgao
contabilidade digital que estd no canto superior direito ou em
https://www.conntador.com.br/contabilidade-digital, coloque o CNPJ, usuario e
senha que vocé escolheu:



mailto:atendimento@conntador.com
http://www.conntador.com/
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AREA EXCLUSIVA DE CLIENTE

Digite abaixo seu CNPJ, usuario, e senha. Caso ainda néo tenha, entre em contato conosco e solicite agora mesmo.

Esqueci minha senha

No portal digital vocé podera acompanhar todas as informacdes fiscais, contabeis e

trabalhistas.

Nele haverd um calenddrio onde poderad visualizar e baixar todas as suas guias de

impostos, relatérios, e arquivos de folha de pré-labore e pagamento se houver. Terd

acesso também as informacdes dos sdcios e funciondrios e demais cadastros quando

for o caso. Veja exemplo:

< | > | Hoe Agosto 2021 Més | | Semana | Dia
[ Seg Ter Qua Qui Sex Sdb

Reeibo Férias (1) Folha Pgto (22} FGTS mensal {2)
Folha Pgto (6} FGTS mensal 3)
Recibo Folha (20)
Recibo Folha (5}

8 9 10 11 12 13 14

Cantribuicao Sindical (3) FGTS mensal {1) FGTS mensal (2) TRCT Mensal (1)
Contribuicao Sindical (3) TRCT Mensal (2) FGTS mensal (2)
155{1)
Obrigagbes Manuais (1)
Tarefas - 1
TRCT Mensal (1}

15 16 17 18 19 20 21
Obrigagdes Manuais (1) Contribuicao Sindical (2) TRCT Mensal (2} DARF IRRF 0561 {2)
Cantribuicao Sindical (3) DARF IRRF 0561 (2)
Obrigagbes Manuais (1) DAS (7}
TRCT Mensal {1} DAS (7}
Folha adto (1)
GPS 2002 (10)
GPS 2003 (9)
GPS 2100 (1)
GPS5 2118 {1)
GPS 2208 (1)
Recibo Folha (1)

22 23 24 25 26 27 28

29 30 k)l
Partic. Lucros (2)

Reeibo Folha (2)
Tarefas - 1

Sera utilizado essa plataforma para envio das obrigagoes.

Vocé sempre receberd também um alerta por e-mail assim que houver alguma nova
informacdo no painel. Podera também baixar os arquivos direto por e-mail clicando
em “Clique aqui para baixar”, mas pode consultar a qualguer momento pelo site ou
até pelo seu celular. Veja exemplo de e-mail:
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Prezado cliente,

Este aviso & so para manté-lo informado que hoje € o ultimo dia para pagamento do(a)
Obrigactes Manuais (155).

Descricdo: Obrigacdes Manuais
Apuracae/Dt. Competéncia: 0772027
Vencimento: 10/02/2021

Valor: 1.6567,52

ligue agui para baixa

FPara acessa-lo pela plataforma, Cligue Agui e acesse o calendario
Caso ja tenha efetuado o pagamento, pedimos a gentileza de desconsiderar este Aviso.

O sistema é bem facil e intuitivo e vai otimizar muito todo processo.
Qualquer duvida, é sé falar, ou se preferir, fazemos toda a orientacdo por telefone ou

reunido online.




